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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Отдел кадров (далее – Отдел) является структурным подразделением Частного 

профессионального образовательного учреждения Социально-экономический колледж 

«Перспектива» (далее – Колледж). 

1.2. Отдел создается, реорганизуется и ликвидируется приказом Директора Колледжа. 

1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется: 

* Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами 

РФ, регулирующими трудовые отношения, работу с персональными данными, архивное 

дело; 

* Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» № 273-ФЗ; 

* Федеральным законом «О персональных данных» № 152-ФЗ; 

* Уставом Колледжа; 

* Внутренними локальными нормативными актами Колледжа; 

* Настоящим Положением. 

1.4. Основной целью деятельности Отдела является обеспечение Колледжа 

квалифицированными кадрами педагогических, руководящих, административно-

хозяйственных и иных работников, эффективное управление персоналом для достижения 

стратегических целей Колледжа. 

1.5. Отдел подчиняется непосредственно Директору Колледжа (или назначенному 

заместителю Директора по общим вопросам / административно-хозяйственной работе). 

1.6. Руководство Отделом осуществляет Начальник отдела кадров (или Менеджер по 

персоналу), назначаемый на должность и освобождаемый от должности приказом 

Директора Колледжа. 

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА 

2.1. Организация и ведение кадрового делопроизводства в соответствии с требованиями 

законодательства: 

* Оформление приема, перевода, увольнения работников. 

* Ведение и хранение трудовых книжек и электронных трудовых книжек (ЭТК). 

* Подготовка кадровых приказов. 

* Ведение личных дел работников. 

* Формирование и ведение кадрового архива. 

2.2. Обеспечение комплектования штата Колледжа: 

* Планирование потребности в персонале совместно с руководителями структурных 

подразделений. 

* Организация и проведение процедур подбора персонала (поиск, отбор, собеседования). 

* Оформление трудовых отношений. 

2.3. Разработка и актуализация локальных нормативных актов по вопросам труда и 

кадров: 

* Правила внутреннего трудового распорядка. 

* Положения о структурных подразделениях (по согласованию). 

* Штатное расписание. 

* Должностные инструкции (организация разработки и согласования). 

* Положение об оплате труда и материальном стимулировании (участие в разработке). 

* Положение о защите персональных данных работников. 

2.4. Организация и контроль соблюдения трудового законодательства и локальных актов: 

* Контроль за сроками действия трудовых договоров, испытательных сроков. 

* Учет рабочего времени, контроль за оформлением отпусков, больничных листов. 

* Контроль за соблюдением процедур дисциплинарных взысканий и поощрений. 

2.5. Учет и отчетность по кадровому составу: 



* Ведение установленной кадровой статистики. 

* Подготовка форм отчетности для органов статистики, Пенсионного фонда, Фонда 

социального страхования и других контролирующих органов в части кадровых данных. 

* Предоставление информации руководству Колледжа о кадровом составе. 

2.6. Организация процедуры аттестации педагогических работников (взаимодействие с 

аттестационной комиссией, документационное обеспечение). 

2.7. Управление персоналом: 

* Участие в разработке и реализации программ адаптации новых сотрудников. 

* Ведение кадрового резерва. 

* Участие в оценке персонала (по запросу руководства). 

* Консультирование руководителей и работников по вопросам трудового 

законодательства и кадровых процедур. 

2.8. Обеспечение защиты персональных данных работников в соответствии с 

законодательством и локальными актами Колледжа. 

3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА 

Для выполнения поставленных задач Отдел осуществляет следующие функции: 

3.1. Документационное обеспечение: 

* Прием, регистрация, обработка входящей кадровой документации. 

* Подготовка проектов приказов по личному составу (прием, перевод, увольнение, отпуск, 

командировки, поощрения, взыскания и т.д.). 

* Оформление, ведение и хранение трудовых договоров, дополнительных соглашений к 

ним. 

* Оформление, ведение, учет и хранение трудовых книжек и сведений ЭТК. 

* Формирование, ведение и хранение личных дел работников. 

* Подготовка справок с места работы, копий документов по запросам работников и 

уполномоченных органов. 

* Ведение журналов регистрации кадровых документов. 

3.2. Подбор и прием персонала: 

* Организация публикации вакансий. 

* Первичный отбор резюме и кандидатов. 

* Организация собеседований с руководителями подразделений. 

* Проверка документов, необходимых для приема на работу (включая документы об 

образовании, справки о наличии (отсутствии) судимости для педагогических работников). 

* Оформление документов при приеме на работу. 

3.3. Управление персоналом и учет: 

* Ведение штатного расписания (внесение изменений по согласованию с руководством и 

бухгалтерией). 

* Учет личного состава (основная структура данных для Табеля учета рабочего времени). 

* Контроль за прохождением испытательного срока. 

* Учет отпусков, планирование графика отпусков. 

* Оформление документов при увольнении работников. 

* Ведение базы данных кадрового состава. 

3.4. Нормативно-методическая работа: 

* Разработка проектов и актуализация локальных нормативных актов по кадровым 

вопросам. 

* Методическое обеспечение руководителей подразделений по вопросам кадровой 

работы. 

* Информирование работников об изменениях в трудовом законодательстве и локальных 

актах. 

3.5. Взаимодействие: 



* Тесное взаимодействие с бухгалтерией по вопросам начисления заработной платы, 

отпускных, больничных и иных выплат (предоставление необходимой кадровой 

информации). 

* Взаимодействие с учебными подразделениями по вопросам подбора педагогических 

кадров, аттестации, нагрузки. 

* Взаимодействие с юридической службой (при ее наличии) по сложным кадровым 

вопросам. 

* Взаимодействие с руководителями всех структурных подразделений Колледжа. 

3.6. Отчетность и архивирование: 

* Формирование и своевременная сдача кадровой отчетности. 

* Передача документов на архивное хранение в установленные сроки и порядке. 

4. ПРАВА ОТДЕЛА 

Отдел имеет право: 

4.1. Запрашивать и получать от структурных подразделений Колледжа информацию и 

документы, необходимые для выполнения задач Отдела. 

4.2. Давать разъяснения руководителям подразделений и работникам Колледжа по 

вопросам, входящим в компетенцию Отдела. 

4.3. Требовать от руководителей подразделений и работников соблюдения трудового 

законодательства, Устава Колледжа и локальных нормативных актов. 

4.4. Участвовать в совещаниях, где рассматриваются вопросы, связанные с деятельностью 

Отдела. 

4.5. Вносить на рассмотрение руководства Колледжа предложения по совершенствованию 

кадровой работы, изменению штатного расписания, разработке и изменению локальных 

нормативных актов. 

4.6. Визировать проекты приказов и распоряжений по Колледжу, касающиеся кадровых 

вопросов. 

4.7. Не принимать к исполнению и оформлению документы, не соответствующие 

требованиям законодательства или оформленные с нарушением установленного порядка. 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОТДЕЛА 

5.1. Отдел несет ответственность за: 

* Своевременное и качественное выполнение задач, возложенных настоящим 

Положением. 

* Достоверность и сохранность кадровой документации и информации. 

* Соблюдение требований законодательства РФ в области трудового права, защиты 

персональных данных, архивного дела. 

* Соблюдение конфиденциальности информации, составляющей служебную и 

коммерческую тайну Колледжа, а также персональных данных работников. 

* Ненадлежащее исполнение своих функциональных обязанностей сотрудниками Отдела. 

5.2. Степень ответственности конкретных работников Отдела определяется их 

должностными инструкциями и трудовыми договорами. 

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ ОТДЕЛА 

6.1. Отдел взаимодействует со всеми структурными подразделениями Колледжа по 

вопросам: 

* Подбора и приема персонала; 

* Оформления кадровых документов (отпуска, командировки, поощрения, взыскания, 

увольнения); 



* Предоставления информации о работниках; 

* Согласования должностных инструкций, изменений штатного расписания; 

* Проведения аттестаций; 

* Соблюдения трудовой дисциплины. 

6.2. Особое взаимодействие осуществляется с: 

* Бухгалтерией: Предоставление информации для начисления заработной платы, 

отпускных, больничных, расчетов при увольнении; согласование штатного расписания и 

тарификации. 

* Учебными подразделениями (деканатами, методическими 

службами): Планирование потребности в педагогических кадрах, организация подбора, 

документационное сопровождение аттестации, учет педагогической нагрузки. 

* Юридической службой (при наличии): Консультации по сложным кадровым 

ситуациям, трудовым спорам, проверка проектов кадровых документов. 

* Административно-хозяйственной службой: Организация рабочих мест для вновь 

принимаемых сотрудников. 

7. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОТДЕЛА 

7.1. Структуру и штатную численность Отдела утверждает Директор Колледжа в 

соответствии со штатным расписанием. 

7.2. Распределение обязанностей между сотрудниками Отдела осуществляется 

Начальником Отдела и закрепляется должностными инструкциями. 

7.3. Работа Отдела организуется на основе текущих и перспективных планов, 

утверждаемых Начальником Отдела и согласованных с руководством Колледжа. 

7.4. Начальник Отдела представляет Директору Колледжа отчеты о деятельности Отдела в 

установленные сроки. 

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

8.1. Настоящее Положение вступает в силу с даты его утверждения Директором 

Колледжа. 

8.2. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся приказом Директора 

Колледжа по представлению Начальника Отдела кадров или иных заинтересованных лиц 

и подразделений. 

8.3. Текст настоящего Положения хранится в Отделе кадров и доводится до сведения всех 

сотрудников Колледжа под роспись. 

 


